
工讀生聘任 
已開通系所計畫承辦人員之權限，請於新聘工讀生時選擇各系之計畫名稱後進行聘任。 

 

納保: 完成工讀生聘任程序後(人事室簽核完成)，接下來要幫工讀生進行加保作業。

必須完成工讀生加保程序後，才有辦法進行後續的工讀生考核及時數結算等作業。 
 
1.執行「工讀生加保作業」，點選”查詢”按鈕，會出現目前所有的計畫資料，點選要加保的工讀生所

在計畫名稱 

 
2.開始進行加保，選擇要加保的工讀生，並選擇加保期間後，點選”加入”，如果有多位工讀生要加

保，就以此類推。 

 

3.完成加保資料後，記得要送交加保資料給人事室。勾選要送交人事室進行加保的工讀生資料，並

點選”通知人事室(需先勾選)”按鈕，才完成加保資料申請送出。 

 



4.點選”通知人事室(需先勾選)”按鈕後，原本在未送件頁面的加保資料，就會移到已送件頁面，在這

個頁面還可以進行加保資料的修改。 
※加保狀態:新申請，表示此筆資料已送交人事室，但人事室尚未審核。 
※加保狀態:已納保，表示此筆資料已由人事室審核並完成加保。 

 
 

考核:工讀生完成本月工讀，準備進行本月薪資核銷作業前，要先進行工讀考核。 

1. 執行「工讀考核維護作業」，點選”新增”按鈕。 
※已經新增過考核資料時，則點選”查詢”按鈕，可查出考核資料。 

 
2.選擇”考核年月”、”工作項目”、”工讀生”後，點選”下一步”按鈕。 

 
3.工讀生考核維護，可以一筆一筆將考核資料鍵入，點選日期、工作說明、實際起始日期、實際結

束時間後，點選”加入”，即可加入一筆考核資料，完成後點選”儲存”即完成。 
※如果事先有進行「工讀生排班作業」的話，可以執行「匯入個人班表」按鈕，即可匯入之前新增

的班表。 



 
4.完成後，還可以再修改或列印個人工作考核表。 

 

時數結算:工讀考核完成，即進行結算動作，並將資料送至管理單位彙整。 

1.執行「每月工讀時數結算作業」，點選要考核的年月，再按下”查詢”後，就會出現已經考核的工讀

生資料，點選要結算的工讀生姓名。 

 
2.進入工讀生的考核資料頁面，再次確認資料是否正確，如果沒有問題，就執行”確認結算”按鈕。 

 
3.「每月工讀時數結算作業」完成後，再執行「工讀時數考核及清冊」。點選要考核的年月，再按下”
查詢”後，即出現已結算的工讀生資料。先勾選要送交出去的工讀生資料，先”列印工讀時數考核清

冊”，再執行”送交管理單位確認”，一旦執行”送交管理單位確認”，就不可以再去修改送出去的考核

資料。如果在這裡發現，工讀生的考核資料有誤，可以執行”退回重新考核”按鈕，就可以再回到



「工讀考核維護作業」重新修改考核資料。 
※如果”送交管理單位確認”後，才發見考核資料有錯，就必須請管理單位退回，才可以再執行”退回

重新考核”按鈕。

 
4.如果這筆工讀生經費，你們單位就是這筆經費的管理單位的話，還要再往下執行「每月工讀時數

彙整考核清冊列印及確認」，點選要考核的年月及聘任計畫名稱，再按下”查詢”後，即出現工讀生資

料，再勾選要送交出去的工讀生資料，列印“列印考核清冊”，執行“確認彙整考核清冊”後就將

資料送至「每月薪資核銷」作業。 

 
5.執行聘任管理下的「每月薪資核銷」作業，點選計畫年月、計畫編號/名稱後，點選“查詢”，就

可查出當月要核銷薪資的工讀生資料，確認後，勾選要核銷的工讀生再點選“送人事室確認”，就

完成薪資核銷，等人事室確認完成後，就可直接到非固定薪資管理下進行請款作業。 

 


